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Mynychu Cyfarfod y Cyngor Tref: Yr hyn sydd angen i chi ei wybod
Canllaw syml i aelodau’r cyhoedd
Croeso! 
Mae cyfarfodydd y Cyngor i gyd yn agored i’r cyhoedd, felly gallwch weld sut y caiff penderfyniadau sy’n effeithio ar eich cymuned eu gwneud.

Mae Cyngor Tref Aberystwyth yn croesawu ac yn annog cyfranogiad gan aelodau’r cyhoedd. Mae’r canllaw hwn yn esbonio beth i’w ddisgwyl a sut i gymryd rhan.

Cyn y cyfarfod
Gwiriwch yr agenda
· Cyhoeddir agendâu cyfarfodydd ar ein gwefan ychydig ddyddiau cyn y cyfarfod.
· Mae’r agenda yn nodi’r hyn a fydd yn cael ei drafod. Rhaid i drafodaethau ddilyn yr agenda ac aros ar bwnc.
· Gall dogfennau neu adroddiadau eraill gael eu cyhoeddi ochr yn ochr â’r agenda, sy’n ddefnyddiol i’w darllen cyn y cyfarfod.
Cyrhaeddwch ychydig yn gynnar
· Fel y gallwch ddod o hyd i sedd a setlo i mewn.

Yn ystod y cyfarfod
Dilynwch arweiniad y Cadeirydd
· Y Cadeirydd sy’n rheoli’r cyfarfod, gan benderfynu pwy all siarad a phryd.
· Codwch eich llaw os hoffech siarad, ac arhoswch i’r Cadeirydd eich galw.
· Dim ond un person all siarad ar y tro.
· Gallwch siarad am uchafswm o ddwy funud.
· Dim ond unwaith y gallwch siarad ar fater penodol.
· Dylid cyfeirio pob sylw at y Cadeirydd, ac nid at aelodau unigol.

Siaradwch yn glir
· Taflwch eich llais a mynegwch eich geiriau’n eglur fel bod pawb yn gallu eich clywed yn glir.

Gwrandewch yn barchus
· Arhoswch yn dawel tra bod eraill yn siarad.
· Peidiwch â thorri ar draws eraill na chynnal sgyrsiau ochr.

Fel arfer mae eitem benodol ar agenda’r cyfarfod ar gyfer cyfranogiad y cyhoedd
· Dyma lle gall aelodau’r cyhoedd godi cwestiynau neu wneud sylwadau ar eitemau sy’n cael eu hystyried gan y cyfarfod.
· Os hoffech siarad y tu allan i’r eitem hon, gallwch godi eich llaw o hyd, ond mae penderfyniad y Cadeirydd a gewch siarad ai peidio.
· Dim ond materion sydd ar yr agenda y gall y cyfarfodydd eu hystyried, felly dylech sicrhau bod eich sylwadau’n berthnasol i agenda’r cyfarfod.

Eitemau caeedig
Weithiau mae’n angenrheidiol i gyfarfodydd, neu rannau o gyfarfod, gael eu cynnal yn breifat heb bresenoldeb y cyhoedd. Er enghraifft:
· Ar gyfer materion sensitif yn fasnachol neu’n gyfreithiol;
· Ar gyfer busnes sy’n ymwneud ag unigolion, megis materion cyflogaeth.

Rhaid i’r Cyngor wneud penderfyniad penodol i eithrio’r cyhoedd yn yr achosion hyn; fel arfer, nodir hyn ar yr agenda, fodd bynnag gall unrhyw gynghorydd wneud cynnig i wneud hynny yn ystod y cyfarfod, os bydd angen. Rhaid i unrhyw eithriad fod am reswm cyfreithiol penodol.

Os bydd eitem yn cael ei chynnal yn breifat, gofynnir i chi adael y cyfarfod dros dro, a byddwch yn cael eich tywys i ardal aros. Cewch eich gwahodd i ymuno â’r cyfarfod unwaith eto pan fydd y busnes cyfrinachol wedi’i gwblhau.

Defnyddio dyfeisiau
· Cadwch eich ffôn symudol ar dawel.
· Gwaherddir recordio heb ganiatâd ymlaen llaw gan y Cyngor yn llym.

Ar ôl y cyfarfod
Ar ddiwedd cyfarfod efallai y bydd gennych gwestiynau neu’n dymuno cael rhagor o wybodaeth am benderfyniad a gafodd ei wneud.
· Gallwch fynd at Gynghorwyr neu staff y Cyngor os oes gennych gwestiynau ar ddiwedd y cyfarfod, ond cofiwch fod yn ystyriol o amser pawb (yn enwedig os daw’r cyfarfod i ben yn hwyr).
· Edrychwch ar wefan y Cyngor am wybodaeth ddilynol a chofnodion y cyfarfod.
· Cysylltwch â’ch Cynghorydd lleol os oes gennych ragor o sylwadau i’w gwneud.

Ymddygiad a Chwrteisi
· Dylech drin pob Cynghorydd, aelod o staff ac aelod o’r cyhoedd gyda pharch a chwrteisi.
· Gall ymddygiad aflonyddgar arwain at gael eich tynnu allan o’r cyfarfod.
· Canolbwyntiwch ar faterion, nid ar unigolion.



Do’s & Don’ts
	Do
	Don’t

	Be polite and respectful
	Be disruptive or aggressive

	Raise your hand and wait your turn before speaking
	Talk off-topic or about matters not relevant to the meeting

	Speak through the Chair
	Interrupt or talk over other people

	Speak clearly and concisely
	

	Stick to the business on the agenda
	

	Read the agenda beforehand
	



Diolch! Thank You!
Your attendance is an important part of our democratic accountability. It helps support our transparency, and local democracy. 

Thank you for taking an interest in how your community is governed.
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